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PRODUKTINFORMATION

Elisabeth Wagner ist Senior Projektleiterin in einem in-
ternationalen Unternehmen. Da fristgerechtes Arbeiten
flr Sie sehr wichtig ist, beschaftigt sich zurzeit intensiv
mit den Maéglichkeiten von Outlook, um ihre Zeit effizi-
enter zu nutzen. Das Suchen nach Inhalten in Outlook,
war bisher mit hohem Zeitaufwand verbunden. Elisa-
beth Wagner wird kinftig Inhalte in Outlook kategorisie-
ren, um diese schneller zu finden. Darlber hinaus
mochte Elisabeth wiederkehrende Ablaufe durch den
Einsatz von Regeln und QuickSteps automatisieren.

LEISTUNGSMERKMALE

Diese kdnnen z.B. so definiert werden, dass E-Mails au-
tomatisch in einem Ordner abgelegt oder mit einer Ka-
tegorie versehen werden. Elisabeth hat zudem festge-
stellt, dass sie haufig gleiche oder ahnliche Texte in ih-
ren E-Mails verwendet. Oft genutzte Inhalte wird Sie
deshalb zukUnftig als Vorlage oder Schnellbaustein ab-
speichern. Naturlich teilt Elisabeth ihre gewonnenen Er-
kenntnisse mit Ihrem Team, sodass jeder bis zu 50 %
der Arbeitszeit einsparen kann.
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INHALTSUBERSICHT

AUFGABEN MIT ONENOTE UND OUTLOOK VERWALTEN

Aufgaben in OneNote anlegen und an Outlook Ubermitteln

Aufgaben mit Outlook verwalten

Status delegierter Aufgaben abfragen

Mit erledigten Aufgaben in OneNote arbeiten

EFFIZIENTES ARBEITEN IN OUTLOOK

Arbeiten mit Kategorien

Regeln effizient nutzen

QuickSteps verwenden

Vorlagen in Outlook nutzen

Schnellbausteine erstellen und einsetzen

ANSICHTEN UND SUCHE IN OUTLOOK EFFIZIENT NUTZEN

Suchen und finden

Suchordner nutzen

Unterhaltungsansicht verwenden

Personenbereich verwenden

EINSTIEG IN DAS MOBILE ARBEITEN

Mobil auf Outlook-Exchange zugreifen

Mobil auf Dateien zugreifen
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